. Ix()11scrv2119r1 tanaka 12, 1000 Liubljana,
X 7 glasbo & balet tol.n.c.050 074 300,01 2521 918, faks: 01 2521 932
W i syt oo et
Lo letna $oia, tel,
Jubijana Srednja glasbena in baietna Sola, tel. 058 074 300

Glasbena $ola, fel.faks 01 2521 275

Zaradi statusnih sprememb navedenih v Sklepu o ustanovitvi javno-izobraZevalnega zavoda
KONSERVATORIJ ZA GLASBO IN BALET LJUBLJANA, I7anska 12, 1000 Ljubljana z dne
13.10.2009, v.d. direktor Dejan Presigek potrjujem dne 19.9.2008 s strani sindikata in zaposlenih
delaveev KGBL sprejet

PRAVILNIK
o poslovnem ¢asu, uradnih urah in dnevnem delovnem ¢&asu

KONSERVATORIJA ZA GLASBO IN BALET
LJUBLJANA

v. d. direktor KGBL
Dejan Presicek, prof.

P

V Ljubljani, 11.10.2010
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Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur. .
RS, §t. 16/07-UPB5 in 36/08) ter po predhodnem mnenju sindikata delavcev Srednje glasbene in
baletne Sole Ljubljana z dne 11.9.2008 ravnatelj Tomaz Buh dne .19.9.2008 izdajam

PRAVILNIK
o0 poslovnem ¢asu, uradnih urah in dnevnem delovnem &asu

Srednje glasbene in baletne $ole Ljubljana

I. SPLOSNI DOLOCBI

1. ¢len
(namen pravilnika)

S tem pravilnikom se dolo¢ajo poslovni &as, uradne ure, ¢as odmora med delom, dnevni delovni &as
ter njegovo razporejanje v zavodu Srednje glasbene in baletne %ole Ljubljana (v nadaljevanju: zavod),
ugotavljanje presezka oziroma primanjkljaja delovnih ur, odsotnosti z dela, dnevno evidentiranje
prihodov na delo in odhodov z dela ter druga vpraSanja v zvezi z razporeditvijo delovnega &asa.

2. ¢len
(uporaba pravilnika)

Ta pravilnik velja za vse delavece zavoda. Ravnatelj izvaja pogodbene in druge obveznosti v zavodu v
skladu s pogodbo o zaposlitvi.

II. POSLOVNI CAS

3. ¢len
(poslovni &as zavoda)

Zavod posluje s pravnimi in fizinimi osebami ter z drugimi organi pet dni v tednu in sicer v:
ponedeljek, torek, sredo, Cetrtek in petek.

Poslovni ¢as zavoda je v delovnih dneh od ponedeljka do petka od 7.00 ure do 20.30 ure. Z letnim
delovnim na¢rtom zavoda se lahko dolo&i poslovni &as tudi na soboto in nedeljo.

IIL. URADNE URE

4. ¢len
(uradne ure)

Zavod ima uradne ure vsak dan v tednu, in sicer:
- v ponedeljek, torek, sredo, Setrtek, petek od 9.00 do 12.00 ure,
- v ponedeljek, sredo, detrtek od 15.00 do 17.00 ure,

Delavec dopoldan popoldan
Ravnatel] za dijake/ star§e/ druge stranke
vsak dan od 9. — 10. ure po dogovoru

oz. po dogovoru




Pomognik ravnatelja

za uCence/ starSe/ druge stranke
vsak dan od 12. -13. ur
oz. po dogovoru

po dogovoru

Utitelji/ korepetitorji/ — v
programu na srednjeSolski
ravni

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

Ucitelji/  korepetitorji/ v
rogramu na nizji stopnji

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

Svetovalni delavec

za dijake / starSe:

torek, sreda, Getrtek, petek Ponedeljek od 15.—17.ure
od 12. — 14, ure
Tajnik mature V Casu mature po dogovoru
Knjiznicar Ponedeljek, torek, sreda,
Cetrtek, petek
od 9. —12. ure Sreda od 14. - 17. ure
od 13. - 14. ure
Knjigovodja OD Ponedeljek - petek
Knjigovodja od 9.-12. ure Torek od 15. - 17.ure
Poslovni sekretar SGBS Ponedeljek - petek 5
0d 9.-12. ure Cetrtek od 15.— 17.ure
Administratog - referent za | Ponedeljek, sreda, petek
ucence GS/BS od 9. —11.ure in
od 12. - 14. ure
/na lokaciji Vegova 7/
Torek od 9- 12. ure Torek od 15.—17. ure
Administrator - referent za | Ponedeljek - petek Sreda od 15. - 17.ure
dijake SGS/SBS 0d 9.-12. ure
Administrator - referent za | Petek
visjo Solo od 8.-12. ure

5. ¢len
(objava uradnih ur)

Razpored uradnih ur se objavi na vratih vhodov v stavbo $ole na Izanski 12 in Vegovi 7, Ljubljana
oglasnih deskah za starSe oziroma stranke in vratih posameznih pisarn delavcev v skupnih sluzbah.

IV. DELOVNI CAS

6. ¢len

(tedenska delovna obveznost in skupni dnevni delovni c¢as)

V okviru razpona, dologenega za prihod na delo oziroma odhod z dela, morajo delavci, upostevajod
znalaj nalog in nacin njihovega izvr§evanja, opraviti povpreno 40-urno tedensko delovno obveznost
oziroma tedensko delovno obveznost dolo&eno s predpisi in kolektivno pogodbo.

(55]




Pomocnik ravnatelja

za uCence/ starSe/ druge stranke
vsak dan od 12. -13. ur
oz. po dogovoru

po dogovoru

Uitelji/ korepetitorji/ — v
programu na srednjeSolski
ravni

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

Utitelji/  korepetitorji/ v
programu na nizji stopnji

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

v skladu z urnikom govorilnih ur
in na roditeljskem sestanku

Svetovalni delavec

za dijake / star$e:

torek, sreda, Getrtek, petek Ponedeljek od 15. - 17.ure
od 12. —14. ure
Tajnik mature V ¢asu mature po dogovoru
Knjizniéar Ponedeljek, torek, sreda,
Cetrtek, petek
0od9.—12. ure Sreda od 14.—17. ure
od 13.—14. ure
Knjigovodja OD Ponedeljek - petek
Knjigovodja od 9.-12. ure Torek od 15.—17.ure
Poslovni sekretar SGBS Ponedeljek - petek
od 9.-12. ure Cetrtek od 15. — 17.ure
Administrator - referent za | Ponedeljek, sreda, petek
udence GS/BS 0d9.—11.ure in
od 12. - 14. ure
/na lokaciji Vegova 7/
Torek od 9- 12. ure Torek in Cetrtek
Cetrtek 0910./— 12. ure od 14:= 17 ure
%ko Wi o
Administrator - referent za | Ponedeljek - petek Sreda od 15. - 17.ure

dijake SGS/SBS 0d 9.-12. ure
Administrator - referent za | Petek
vi§jo Solo od 8.-12. ure

5. ¢len
(objava uradnih ur)

Razpored uradnih ur se objavi na vratih vhodov v stavbo %ole na Izanski 12 in Vegovi 7, Ljubljana
oglasnih deskah za star§e oziroma stranke in vratih posameznih pisarn delaveev v skupnih sluzbah.

IV. DELOVNI CAS

6. ¢len

(tedenska delovna obveznost in skupni dnevni delovni ¢as)

V okviru razpona, dologenega za prihod na delo oziroma odhod z dela, morajo delavci, upoitevajoé
znacaj nalog in nadin njihovega izvrSevanja, opraviti povpre€no 40-urno tedensko delovno obveznost
oziroma tedensko delovno obveznost dologeno s predpisi in kolektivno pogodbo.




Tedenska delovna obveznost, dologena v prej$njem odstavku, pomeni opravljen poln delovni ¢&as.
Skupni dnevni delovni &as delavca traja praviloma 8 delovnih ur na dan in ne sme presegati 12 ur.

7. Cclen
(dnevni delovni ¢as)

Dnevni delovni ¢as v zavodu je praviloma:

Delavece

Zacetek delovnega ¢asa med

Konec delovnega ¢asa med

Ravnatelj

7.30 - 8.00

1500 — 16.00 in v skladu z
obveznostmi po LDN

Pomocnik ravnatelja

7.30-28.00

50.00 — 16.00 in v skladu z
obveznostmi po LDN

Ucitelji/ korepetitorji/
laboranti — v programu na
srednjeSolski ravni

Vsak dan v skladu z urnikom in
ostalimi obveznostmi po LDN

Vsak dan praviloma v skladu z
urnikom in ostalimi obveznostmi
po LDN

Ucitelji/  korepetitorji/ v
programu na nizji stopnji

Vsak dan v skladu z urnikom in
ostalimi obveznostmi po LDN

Vsak dan v skladu z urnikom in
ostalimi obveznostmi po LDN

Svetovalni delavec

Torek, sreda, Cetrtek, petek:
11.30- 12.00
Ponedeljek: 13.00;

Torek, sreda, d&etrtek, petek:
14.30 - 16.00
Ponedeljek: 17.00;

Tajnik mature

Knjiznicar
7.30-8.00 14.30 - 16.00
Sreda: 17.00
Racunovodja 7.30 —8.00 15.00 — 16.00 torek do 17. ure
Knjigovodja 7.30-8.00 15.00 — 16.00 torek do 17. ure
Poslovni sekretar 7.30 - 8.00 15.00 — 16.00 Cetrtek do 17. ure

Administrator — referent za
ucence

Ponedeljek, torek, sreda , petek
8.30-9.00

15.30 - 16.00;

Cetretk Torek, Cetrtek
9.30.-10.00 do 17. ure
Administrator - referent za | - -
Studente
Administrator - referent za | 7.30 — 8.00 15.00 - 16.00
dijake
Tehni¢ni delavec -1630- 7.00 13.30 — 14.00
vzdrzevalec uéne tehnologije | 13.30 — 14.00 20.30-21.00
Hisnik 6.30- 7.00 13.30 - 14.00
13.30 - 14.00 20.30 -21.00
Receptor 6.00— 7.00 13.30 - 14.00
13.30 - 14.00 20.30-21.00
Varnostnik 6.00—~ 7.00 13.30-14.00
13.30 - 14.00 21.30-22.00
Cistilka 6.00— 7.00 13.30 — 14.00
13.30 — 14.00 20.30-21.00

Delovni €as strokovnih in drugih delaveev lahko ravnatelj/ direktor v posameznem delovnem dnevu
dologi tudi drugace in traja tudi po &asu, opredeljenem v prejSnjem odstavku, in sicer v delovnem
dnevu, ko se izvaja aktivnost zavoda v katero je delavec vkljucen (nastopi, predstave, gostovanja
ipd.) ali, ko so po urniku govorilne ure ali roditeljski sestanek, ko Jje potrebno pripraviti posamezne
akte zavoda (planske, bilanca ... ipd.), za pripravo katerih so predpisani roki in ko so razpisane seje




strokovnih in drugih organov v katere je delavec vkljuden oziroma so po LDN dolo¢ene druge
aktivnosti zavoda pri izvedbi katerih je potrebno delo delavea.

8. ¢len

Delovni ¢as se lahko za posameznega delavca glede na potrebe organizacije dela v zavodu v skladu z
zakonom med poslovnim letom spremeni z letnim delovnim na&rtom ali odredbo ravnatelja.
Spremembo delovnega ¢asa posameznemu delaveu odredi ravnatelj z odredbo.

V. ODMOR MED DELOVNIM CASOM

9. ¢len

(Cas za odmor med delom)
Vodstveni delavec, ki nima uéne obveznosti, svetovalni delavec, knjizni¢ar, administrativno —
raCunovodski delavci, receptor-varnostnik, izrabijo pravico do odmora med delom med 11.00 uro in
13.00 uro.
Administrativno — raGunovodski delavci izrabijo pravico do odmora tako da zagotovijo, da je med
11.00 in 13.00 uro vedno prisoten eden izmed delavcev v administrativno- radunovodski sluzbi.
Kadar naveden natin izrabe odmora ne bi bil mogo¢ zaradi odsotnosti nekaterih delaveev iz zavoda,
mora delavec pred odhodom iz delovnega mesta o tem obvestiti tajnika Sole oziroma ravnatelja ali
pomocnika ravnatelja.
Utitelji in drugi strokovni delavei izrabijo odmor v &asu ko Jje po urniku pouka dolo&en glavni odmor
oziroma u¢itelji na nizji stopnji, ko po urniku nimajo ur pouka. V dnevih, ko so dologeni kot deZurni
u€itelji izrabijo odmor v drugem &asu dnevne delovne obveznosti, ko po urniku nimajo pouka ali
drugih aktivnosti z ugenci.
Delavci, ki opravljajo delo v popoldanski izmeni imajo das odmora med .17. uro in ..18. uro.

VI. PRERAZPOREJANJE DELOVNEGA CASA

10. ¢len
(odrejanje zacasne prerazporeditve delovnega dasa)

Za&asna prerazporeditev delovnega ¢asa je v zavodu:

* praviloma dolodena z letnim delovnim na&rtom (v nadaljnjem besedilu: LDN) za &as obdobij
pouka oziroma izvajanja drugih aktivnosti z udenci v strnjenem celodnevnem &asu ali v
trajanju ve¢ dni;

e mogoca zaradi izvedbe dela, ki mora biti opravljeno brez prekinitve oziroma doloenega dne
ali v dologenem roku;

* v primeru potrebe po nadomes&anju odsotnega delavca;

® v primeru izjemnih okoli$¢in ali &e to zahteva dologen program oziroma aktivnost, ki jo mora
zavod izvesti v dolo¢enem terminu dneva ali ved dni ali zaradi smotrnejSe izrabe delovnega
asa.

11. ¢len

Iz razlogov zacasne prerazporeditve polnega delovnega ¢asa iz prejsnjega odstavka lahko ravnatel]
tudi v okviru premakljivega delovnega &asa dologi drugo uro prihoda na delo ali odhoda z dela.
Ravnatelj lahko v primeru posebnih okoli¥¢in razporedi delo v deljenem delovnem &asu, kot no&no
delo ali delo ob nedeljah in praznikih.

Delavec je obve$ten z razporeditvijo delovnega dasa med letom z LDN in urnikom ali drugim
programom izvedbe dolodene aktivnosti, kar pisno potrdi ob prejemu LDN, urnika oziroma programa,
V primerih, ki niso dologeni v letnem delovnem nacrtu, pa bo pisno obveien o zadasni
prerazporeditvi delovnega ¢asa praviloma najmanj en dan pred razporeditvijo.




Ravnatelj odredi zaCasno prerazporeditev delovnega &asa s pisno odredbo in v njej opredeli ¢as
trajanja zacasne prerazporeditve delovnega &asa ter tedensko obveznost delavca, da dela ve¢ ali manj
kot polni delovni &as.

12. ¢len

Ravnatelj ali od njega poobla3¢en delavec vodi evidenco o prerazporejenem delovnem &asu in
dejansko izvedenem delu posameznega delavca v obdobju Sestih mesecev v katerem Jje delo delavca
prerazporejeno.

Delavec je dolzan na posebnem obrazcu, vpisati potrebe po posameznih aktivnostih in nalogah
delavca in voditi evidenco o dejansko opravljenih nalogah v asu prerazporeditve delovnega Gasa.

VIL. PREMAKLJIV DELOVNI CAS

13. ¢len
(premakljiv delovni &as)

V zavodu je za vodstvenega delavea, ki nima udne obveznosti, svetovalnega delavca, knjiznigar
oziroma za administrativno — radunovodske delavce doloden premakljiv zadetek delovnega &asa
med ter premakljiv konec delovnega &asa, in sicer v skladu s 7. &lenom tega pravilnika.

14. ¢len
(usklajevanje prihodov na delo in odhodov z dela)

Delavec si lahko v okviru premakljivega delovnega &asa razporeja polni delovni &as v posameznem
tednu tako, da ta traja ve¢ ali manj kot 40 ur, vendar v posameznem tednu ne veé kot ..52.. ur in ne
manj kot ...35... ur.

Omejitev iz prejSnjega odstavka za posameznega delavca ne velja za dneve, ko ima prerazporejen
delovni ¢as tako, da v posameznem dnevu dela veg ali manj ur od popreéno doloSenega dnevnega
delovnega ¢asa.

VIII. UGOTAVLJANJE PRESEZKA OZIROMA
PRIMANJKILJAJA UR

15. €len
(presezek ur)

Presezek ur je razlika med mese¢no delovno obveznostjo, dologeno na podlagi 40 urnega polnega
delovnega Casa v tednu in dejansko opravljenimi urami dela v dolotenem mesecu v okviry
premakljivega zacetka in konca delovnega &asa.

Svetovalni delavec, knjiznidar, administrativno — radunovodske delavce, hidnik , &istilec mora
presezek ur v okviru premakljivega delovnega asa praviloma izravnati v tekodem mesecu. Delavec
lahko prenese iz meseca v mesec in v novo koledarsko leto presezek v vi§ini najve¢ 5 ur

Uitelji in drugi strokovni delavei presezek ur praviloma izravnajo na koncu obdobja $estih mesecev
in v Casu Solskih pogitnic, ko nimajo drugih delovnih obveznosti po urniku, proste dneve pa ne
morejo izrabiti kot letni dopust.

Dolo¢bi drugega in tretjega odstavka tega Glena ne veljata za preseZek ur, ki nastane zaradi
prerazporeditve delovnega asa v okviru letne delovne obveznosti delavea na podlagi letnega
delovnega nadrta ali odredbe direktorja.

16. ¢len
(koriS¢enje presezka ur)

Delavec ima pravico dovoljeni presezek ur izkoristiti v okviru premakljivega Casa za prihod na delo
oziroma za odhod z dela.



Delavec lahko v skladu s predhodno odobritvijo ravnatelja na posebni dovolilnici izjemoma izkoristi
dovoljeni presezek ur kot proste ure v posameznem delovnem dnevu, tako, da ni oviran delovni
proces.
17. Elen
(primanjkljaj ur)

Primanjkljaj ur je razlika med meseno delovno obveznostjo, dologeno na podlagi 40 urnega polnega
delovnega Casa v tednu in dejansko opravljenimi urami dela v dolofenem mesecu v okviru
premakljivega zagetka in konca delovnega &asa.

Delavec mora primanjkljaj ur v okviru premakljivega delovnega asa praviloma izravnati v tekodem
mesecu. V vsakem primeru delavéev primanjkljaj ur iz tekoega meseca v naslednji mesec ne sme biti
vi§ji od 5 ur.

Delavcu, ki preseze dovoljeni mesedni primanjkljaj 5 ur, ravnatelj/ direktor dolo&i uro zadetka in
konca delovnega Casa do izravnave primanjkljaja, razen, &e se z delavcem zaradi prerazporeditve
delovnega Casa ne dogovorita drugade.

Utitelji in drugi strokovni delavei mora primanjkljaj delovnih ur praviloma izravnati v tekodem
Solskem letu.

Ce delavec ne nadomesti primanjkljaja ur skladno z dolodbami tega &lena, je odgovoren za krsitev
pogodbenih obveznosti.

IX. ODSOTNOSTI Z DELA

18. ¢len
(dolznost sporodanja razloga za odsotnost z dela)

Delavei so dolZni sporogiti ravnatelju oziroma tajniku zavoda nenadno potrebno odsotnost z dela do
8.00 ure zjutraj na prvi dan, ko nastane razlog nenadno potrebno odsotnost ter hkrati navesti razlog za
odsotnost z dela. Ce to ni iz utemeljenih razlogov ni mogode (kar morajo utemeljiti) so dolzni
sporo¢iti navedene podatke najkasneje v roku 24 ur od nastanka razloga.

Ce delavec razloga za odsotnost z dela neopravigeno ne sporodi v skladu s prejSnjim odstavkom je
odgovoren za huj3o krsitev pogodbenih obveznosti.

19. ¢len
(predhodno soglasje za odsotnost)

Delavec je dolzna za odsotnosti z dela, razen zaradi bolezni, do katerih ima pravico v skladu s
predpisi oziroma kolektivno pogodbo sporogiti najkasneje v roku 15 dni pred predvideno odsotnostjo
in zanjo predhodno pridobiti pisno soglasje ravnatelja/ oziroma drugega pooblaséenega delavca.

Ce je delavec v primeru iz prejsnjega odstavka odsoten z dela brez predhodnega soglasja, je
odgovoren za huj$o kriitev pogodbenih obveznosti.

20. ¢len
(vetdnevna neopravi¢ena odsotnost z dela)

Ce je delavec neopravieno odsoten z dela, se pri¢ne postopek za ugotavljanje delavéeve
odgovornosti za krsitev pogodbenih obveznosti in za podajo odpovedi pogodbe o zaposlitvi.

21. ¢len
(odsotnosti, ki jih ni potrebno nadomestiti)

Odsotnosti z dela v dnevnem delovnem &asu ni potrebno nadomestiti v primerih:
* iskanja nujne zdravstvene pomogi zase ali oZjega druzinskega €lana najve¢ 3 ure za posamezen
primer in najve¢ 20 ur skupaj na leto,



e darovanja krvi,

opravljanje funkcije v drzavnih organih in organih samoupravne lokalne skupnosti,

opravljanje dela sodnika porotnika,

sodelovanje v sodnem ali upravnem postopku kot prica,

sodelovanje v svetu zavoda,

sistematskih zdravstvenih pregledov, ki jih organizira zavod,

odsotnosti zaradi malice, vendar ne ve& kot 30 minut dnevno oziroma v sorazmerju z delovnim

¢asom delavca,

e in drugih primerih, doloenih z zakonom, podzakonskim predpisom ali podro&no kolektivno
pogodbo.

Delavec si mora od ravnatelja ali od njega pooblastenega delavca pridobiti predhodno soglasje za
odsotnost iz prej$njega odstavka in temu predloZiti ustrezno dokazilo o vabilu oziroma terminu
aktivnosti. Ce tega nima ob zaprosilu za soglasje za odsotnost, mora ustrezno potrdilo prinesti
najkasneje vroku 7 .dni, ko pride ponovno na delo.
V primeru, ko gre za iskanje nujne zdravstvene pomogi iz prve alineje prej$njega odstavka, delavec
le ustno sporo¢i odsotnost, naknadno pa takoj prvi ponovnega prihoda na delo ravnatelju ali od njega
poobla$€enemu delaveu izrodi ustrezno zdravnisko potrdilo (razen v primerih, ko mora sproti posiljati
zdravnisko potrdilo o opraviéeni zadrZanosti od dela zaradi bolezni).
V primeru zlorabe odsotnosti, navedenih v 1. odstavku tega Clena, je delavec odgovoren za hujso
krSitev pogodbenih obveznosti.
22. ¢len
(zasebni izhod)

Delavec je lahko zaradi urejanja osebnih zadev odsoten v delovnem &asu na delu. Taka odsotnost se
Steje kot zasebni izhod z dela, ki pa jo mora delavec nadomestiti v okviru premakljivega delovnega
¢asa.

Zasebni izhod z dela mora delavcu predhodno pisno odobriti ravnatelj ali od njega pooblaggen
delavec.

23. ¢len
( pisno soglasje za odsotnost z dela)

Pisno soglasje za odsotnost z dela se delavcu poda na obrazcu »Dovolilnici za odsotnost iz dela, ki je
priloga tega pravilnika.
Kopija dovolilnice se hrani v osebni mapi delavea oz. v posebno za to urejeni mapi v tajnistvu zavoda.

X. EVIDENTIRANJE IZRABE DELOVNEGA CASA

24. ¢len
(evidenca o dnevni izrabi delovnega &asa)

Zavod vodi evidenco o dnevni izrabi delovnega Sasa za vsakega delavca v skladu s predpisi.
Evidenco priéne voditi ko sklene pogodbo o zaposlitvi oziroma s prvim dnem ko po tej pogodbi pri¢ne
opravljati dela ali bi ga moral prigeti opravljati.

XI. EVIDENTIRANJE DNEVNIH PRIHODOV NA DELO IN ODHODOV Z DELA

25. ¢len **

V 25. ¢lenu se briSe 1 odstavek &lena in spremeni vsebina 1-5 alinea drugega odstavka, ostala dolo&ila ostajajo enaka
in se po novem glasi

(evidentiranje - registracija prihodov in odhodov delavcev)

Prihod oziroma odhod z dela se registrira tako, da delavec vpiSe &as prihoda in odhoda v posebno
evidenco prihodov in odhodov iz dela, ki se nahaja;
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Delavci evidentirajo prihod in odhod z dela ter odsotnost med delovnim &asom z registracijo na
eviden¢ni uri, ki se nahaja:

- za glasbeno in baletno Solo na niZji stopnji v avli zgradbe Vegova 7.

- za glasbeno in baletno Solo na srednjesolski ravni pri vhodu/vstop v 3olo, v avli zgradbe na IZanski
12.

Obveznost registriranja velja za vse delavce zavoda.
Opustitve vpisa delavca v evidenco iz prvega odstavka ali neresnien vpis je hujsa kritev pogodbenih
obveznosti delavca.

26. ¢len
(preverjanje prisotnosti)

Administrator zavoda ob do 9. ure preveri vpis delaveev v tajniStvu zavoda in morebitno odsotnost
ali zamudo sporogi ravnatelju. .
Prisotnost uciteljev in drugih strokovnih delavcev v skladu z urnikom preveri ravnatelj/ pomo&nik
ravnatelja / oziroma od ravnatelja pooblaséeni delavec.

27. ¢len
(evidentiranje celodnevne odsotnosti z dela)

Celodnevno odsotnost evidentira tajnik zavoda.
Pri celodnevni odsotnosti se praviloma evidentira toliko ur, kolikor znaga dnevna delovna obveznost.

28. ¢len
(evidentiranje delovnega Casa v primeru sluzbenih potovanj)

Odsotnost zaradi sluzbenega potovanja ali nalog evidentira tajnik zavoda.

Pri celodnevni odsotnosti zaradi sluzbenega potovanja se prizna delaveu toliko ur, kolikor sta trajala
pot in dejansko opravljanje dela, vendar ne ve¢ kot 10 ur dnevno, razen v primerih, ko je dejansko
opravljanje dela trajalo ve& kot 10 ur.

Delavcu se ure ne priznajo, &e v &as sluzbene poti sovpade sobota, nedelja ali drzavni praznik ali drug
z zakonom dolocen dela prost dan in dela na ta dan dejansko ne opravlja.

Ce je delaveu zaradi sluzbene poti onemogocen dnevni ali tedenski pogitek in delo na ta dan dejansko
opravlja, se dnevni poéitek zagotovi naslednji dan, tedenski poditek pa najkasneje v naslednjem tednu.

29. ¢len
(sluzbeni opravki pred pricetkom dela)

Ce je imel delavec pred pricetkom dnevno dologenega delovnega Sasa sluzbeni opravek, ali e je
pridel na delo neposredno s sluzbenega potovanja, se evidentira ¢as na podlagi potnega naloga ali
drugih dokazil.
30. ¢len
(sluzbeni opravki po koncu dela)

Ce delavec zaradi sluzbenega opravila, priprave na sluzbeno potovanje ali neposrednega odhoda na
sluZbeno potovanje odide pred koncem &asa, ki je dologen kot &as obvezne dnevne prisotnosti na delu,
se Steje pri evidentiranju ur prisotnosti, da je bil na delu prisoten do 15.00 ure oziroma ob dnevih, ko
ima uradne ure do 17.00 ure in petkih do 15.00 ure, razen &e s potnim nalogom ali drugimi dokazili
dokaZe, da se je s potovanja vrnil kasneje oziroma, da je dejansko delo opravljal dlje.



XII. DELO PREKO POLNEGA DELOVNEGA CASA (NADURE)

31. ¢len
(odrejanje nadur)

Nadurno delo odredi, pod zakonsko dologenimi pogoji, ravnatelj s pisno odredbo praviloma vnapre;.
Ce zaradi narave dela oziroma nujnosti ni mogoca pisna odredba, lahko ravnatelj ustno odredi
nadurno delo, pisno odredbo pa izda naknadno, najkasneje do konca delovnega tedna po opravljenem
nadurnem delu.
32. ¢len
(3tetje nadur)

Za delavca, ki ima polni delovni &as razporejen z dolotitvijo ure zadetka in konca delovnega &asa, se
Stejejo za nadurno delo na podlagi pisne odredbe opravljene ure dela pred ali po koncu delovnega
dasa.

Za delavca, ki ima premakljiv zadetek in konec delovnega &asa, se Stejejo za nadurno delo na podlagi
pisne odredbe opravljene ure dela pred premakljivim zagetkom in po premakljivem koncu delovnega
dasa.

Delavec, ki ima prerazporejen dnevni delovni &as, ne glede na prejsnja odstavka, ne opravlja
nadurnega dela.

33.¢len
(najvecje dovoljeno Stevilo nadur)

Nadurno delo lahko traja samo toliko &asa, kolikor je to nujno potrebno, vendar najvec 8 ur tedensko
oziroma 20 ur mese&no in najved 180 ur letno, e delovnega ¢asa ni bilo mogode razporediti v skladu
s predpisi.

Delavec lahko nadure koristi kot proste ure oziroma kot celodnevno odsotnost ali pa jih prenese v
presezek oziroma primanjkljaj obveznih ur v okviru premakljivega delovnega Sasa, na podlagi
predhodne odobritve ravnatelja.

XIIL. POSEBNI PRIMERI

34. ¢len
(delovni ¢as, krajsi od polnega delovnega &asa)

Delavec, ki ima delovni &as kraj$i od polnega delovnega Casa, se mora z ravnateljem vnaprej
dogovoriti za pri¢etek in zakljudek dela v okviru dasa, ki Je dologen kot &as obvezne prisotnosti na
delu v kolikor s pogodbo o zaposlitvi nima dolodeno obdobje dnevnega ¢asa ko mora opravljati svoje
delo.
35. ¢len
(prenehanje delovnega razmerja)

V primeru prenehanja delovnega razmerja je delavec v &asu odpovednega roka dolzan nadomestiti
primanjkljaj delovnih ur. Na podlagi pisnega soglasja delavca se primanjkljaj poraduna ob izplagilu
zadnje plage. Ce delavec takega soglasja ne da, se zoper njega lahko uvede odskodninski postopek.

XIV. PREHODNA IN KONCNA DOLOCBA

36. Clen
(izravnava presezka ur do uveljavitve pravilnika)



Dovoljen meseéni preseZek oziroma primanjkljaj ur delavca, ki je nastal pred uveljavitvijo tega
pravilnika, mora delavec po predhodni pisni odobritvi ravnatelja izravnati v skladu z dologili tega
pravilnika v 90 dneh od zadetka njegove veljavnosti.

Za uitelje in druge strokovne delavce, ki sodelujejo pri izvajanju pouka veljajo pravila o izravnavi
delovnega ¢asa v asu poditnic.

37. ¢len
(zaletek veljavnosti pravilnika)

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po objavi na vseh oglasnih deskah zavoda /na lokaciji Izanska 12
in Vegova 7/

V Ljubljani, dne ..20.9, 2008
Stevilka: A% |PPE-OF —

. 'RAVNATELJ

. | Toma Buh, prof.
Hom  IF Y iy

Delaveem zavoda je bil predlog tega pravilnika predstavljen dne 11.9.2008.

Sindikatu zavoda je bil predlog tega pravilnika posredovan v mnenje dne 11.9.2008, ta pa je
podal predhodno mnenje k predlogu tega pravilnika dne ..15.9, 2008.
Mnenje sem obravnaval/a in se do njega opredelil/a dne 15.9. 2008.

Sindikalna zaupnica SVIZ-SGBS
onida Lebar- so, prof.

i 0'\440(0, éw} v@x.\ sal
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Delavci so bili seznanjeni s tem pravilnikom preko sindikata in preko oglasne deske zavoda na
sedeZu zavoda na hodniku v I nadstropju v zbornici Vegove 7, Ljubljana in v poslovnih
prostorih zavoda v zbornici na IZanski 12, Ljubljana, kjer je bil pravilnik obeSen od dne 11.9.
2008 dalje.

Ta pravilnik je pricel veljati dne ...19.9. 2008...
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